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პორტალი ms.gov.ge-ს გამოყენებით შესაძლებელია ქალაქ თბილისის მუნიციპალიტეტის
საკრებულოს, ქალაქ თბილისის მუნიციპალიტეტის მერიის და მის მიერ დაფუძნებული
იურიდიული პირების ყველა სახის სერვისის მიღება სახლიდან გაუსვლელად. მოქალაქეებს
შესაძლებლობა აქვთ შეიტანონ ნებისმიერი სახის განცხადება ელექტრონულად.

გარდა ამისა თვითმომსახურების პორტალზე შესაძლებელია შესაბამისი ღილაკის
გამოყენებით მიღებული პასუხის ელექტრონული ვერსიის ნახვა.

ელექტრონული განცხადების გაგზავნა

ელექტრონული განცხადებით მოქალაქეებს შესაძლებლობა აქვთ მიმართონ:

� ქალაქ თბილისის მუნიციპალიტეტის მერიას
� ქალაქ თბილისის მუნიციპალიტეტის საკრებულოს

სასურველი სტრუქტურული ერთეულის არჩევა ხდება თვითმომსახურების პორტალზე
შესვლისთანავე მოცემული ღილაკების გამოყენებით

სტრუქტურული ერთეულის არჩევის შემდეგ იხსნება განცხადების ფორმა, სადაც
თავდაპირველი სავალდებულო შესავსები მონაცემია განმცხადებელი (დაინტერესებული
პირი), რომელიც შეიძლება იყოს როგორც ფიზიკური პირი ასევე ურიდიული პირიც.

ამასთანავე შესაძლებელია კოლექტიური განცხადების შევსებაც შესაბამისი ველის
მონიშვნით.



განმცხადებელი - ფიზიკური პირი

შესაბამის ღილაკზე დაჭერის შემდეგ გამოდის ფანჯარა სადაც შესავსებია
განმცხადებლის მონაცემები.

იმისათვის რომ განცხადება დარეგისტრირდეს აუცილებელია სავალდებულო
ველების შევსება:

� პირადი ნომერი
� სახელი
� გვარი
� დაბადების თარიღი
� ფიქტიური მისამართი
� პირადობის მოწმობის/ID ბარათის/პასპორტის pdf ან jpeg ფაილი
� მობილურის ნომერი - გამოტოვებების გარეშე

განმცხადებელი - იურიდიული პირი

იმ შემთხვევაში თუ განმცხადებელი არის იურიდიული პირი, შესაბამის ღილაკზე დაჭერის
შემდეგ გამოდის ფანჯარა სადაც შესავსებია შესაბამისი მონაცემები:



იმისათვის რომ განცხადება დარეგისტრირდეს აუცილებელია სავალდებულო
ველების შევსება:

� ორგანიზაციისთვის:
o საიდენტიფიკაციო კოდი
o დასახელება
o იურიდიული მისამართი

� პასუხისმგებელი პირისათვის:
o პირადი ნომერი
o სახელი
o გვარი
o დაბადების თარიღი
o ფიქტიური მისამართი
o პირადობის მოწმობის/ID ბარათის/პასპორტის pdf ან jpg ფაილი
o მობილურის ნომერი - გამოტოვებების გარეშე

კოლექტიური განცხადება

კოლექტიური განცხადების რეგისტრაციის შემთხვევაში, მოქალაქეს შესაბამისი ღილაკის
მონიშვნით ეძლევა საშუალება დაარეგისტრიროს



ერთდროულად რამოდენიმე განმცხადებელი. განმცხადებლების პირადი მონაცემების
შევსების შემდეგ, დაინტერესებული პირების შესახებ ინფორმაცია განთავსდება
სარეგისტრაციო ველების ქვედა მხარეს.

წაშლის ღილაკის გამოყენებით შესაძლებელია დამატებული მონაცემის სიიდან ამოშლა.

ნომენკლატურის არჩევა

განმცხადებლ(ებ)ის მონაცემების შევსების შემდეგ სავალდებულოა ამოვირჩიოთ სასურველი
სამსახურის შესაბამისი სერვისი - იგივე ნომენკლატურა.



ნომენკლატურის არჩევისას უნდა მოძებნოთ სასურველი თემატიკა სტრუქტურულ
ერთეულებისა და ამ ერთეულებზე მიმაგრებული ნომენკლატურების მიხედვით.
შესაძლებელია ასევე თემატიკის ან სტრუქტურული ერთეულის დასახელებით ძებნა.

ნომენკლატურის არჩევისთვის უნდა მონიშნოთ სტრუქტურული ერთეული „პლიუს“
- ღილაკით, რომლის შემდეგაც ჩამოიშლება აღნიშნული სტრუქტურული ერთეულის
კომპეტენციაში არსებული საკითხები, რომლებზეც შესაძლებელია წერილის/განცხადების
რეგისტრაცია. განცხადების ზოგი სახეობა ასევე გულისხმობს თემატიკის არჩევის შემდეგ
კონკრეტული ქმედების არჩევას, რომლითაც დაზუსტდება თქვენი მოთხოვნა.

აღსანიშნავია რომ ერთი განცხადების რეგისტრაციის დროს შესაძლებელია მხოლოდ ერთი
ნომენკლატურის არჩევა. იმ შემთხვევაში, თუ გსურთ რამოდენიმე თემატიკის თაობაზე
ერთდროულად მიმართოთ მუნიციპალიტეტს აღნიშნული მოთხოვნები აუცილებელია
დაარეგისტრიროთ ცალ-ცალკე განცხადებებად, ინდივიდუალური თემატიკით ან აირჩიოთ
ნომენკლატურად „თავისუფალი განცხადება“.

თავისუფალი განაცხადება - გამოიყენება მხოლოდ იმ შემთხვევაში, თუ განცხადების
შინაარსის თემატიკა წინასწარ არ არის გაწერილი ნომენკლატურების ჩამონათალში.

ნომენკლატურის არჩევის შემდეგ, არჩეული ნომენკლატურა განთავსდება ასარჩევი სექციის
ქვედა მხარეს.



ნომენკლატურის არჩევის შემდეგ სავალდებულოა „მოთხოვნის შინაარსის“ ველის
შევსება, სადაც სასურველია დაწვრილებით დაწეროთ განცხადების მოთხოვნის შინაარსი.

ფაილის ასატვირთი ღილაკის გამოყენებით შესაძლებელია სასურველი ფაილების ატვირთვა
და შენიშვნის სახით დამატებითი ინფორმაციის შევსება.

დაკავშირებული დოკუმენტები - აღნიშნული ველი გამოიყენება მხოლოდ მაშინ,
როდესაც მოცემული განცხადების თემატური დაკავშირება გსურთ უკვე
გაგზავნილ/დარეგისტრირებულ განცხადებასთან. ამისათვის მოცემულ ველში უნდა ჩაწეროთ
დასაკავშირებელი დოკუემნტის რეგისტრაციის ნომერი.

განცხადების გენერაცია

წერილის/განცხადების რეგისტრაციის ბოლო ეტაპია განცხადების გენერაცია და
გადაგზავნა.



განცხადების გენერაცია - ღილაკზე დაჭერით ხდება თქვენს მიერ შეყვანილი/ატვირთული
მონაცემების დოკუმენტად გენერაცია, რომელიც გაიხსნება ცალკე ფანჯარაში PDF
ფორმატში და ენიჭება უნიკალური ნომერი.
გენერირებული განცხადება შეიცავს შემდეგ ინფორმაციას:

● განმცხადებლ(ებ)ის (დაინტერესებული პირი) და განცხადების
შემომტანის შესახებ ინფორმაცია

● ნომენკლატურა
● მოთხოვნის ტექსტი
● დამატებითი ინფორმაცია განცხადების შესახებ
● წერილის ნომერი, თარიღი, განხილვის ვადა

გენერირებულ განცხადებას ასევე გააჩნია კანონით გათვალისწინებული შტამპი მიმღები
უწყების დასახელებით, სარეგისტრაციო ნომრის და შემოსვლის თარიღის მითითებით.

დაგენერირებულ დოკუმენტზე თქვენს მიერ შეტანილი მონაცემების გადამოწმების შემდეგ
უნდა დაბრუნდეთ განცახების შესავსებ გვერდზე.

რედაქტირება - იმ შემთხვევაში თუ მონაცემები არ არის სწორად შევსებული,
შესაცვლელია განცხადების შინაარსი, ნომენკლატურა ან რაიმე სხვა ინფორმაცია
განცხადების საბოლოოდ გადაგზავნამდე გაქვთ შესაძლებლობა დაარედაქტიროთ თქვენს
მიერ შეყვანილი მონაცემები. რედაქტირების ღილაკზე დაჭერით გააქტიურდება ყველა ველი,
სადაც შესაძლებელი იქნება ახალი ინფორმაციის შეყვანა. თუმცა რედაქტირების შემდეგ
ხელახლა უნდა გააკეთოთ განცხადების გენერაცია.

გადაგზავნა - იმ შემთხვევაში თუ დაგენერირებულ განცხადებაში ყველა მონაცემი სწორად
არის შევსებული გადაგზავნის ღილაკზე დაჭერით გამოდის საინფორმაციო ფანჯარა
წარწერით - „ID ბარათით ხელმოწერა - გსურთ ხელი მოაწეროთ განცხადებას ID
ბარათით?“ მასზე დათანხმების შემდეგ მოახდენთ დოკუმენტზე ელექტრონულ ხელმოწერას
(იხილეთ ქვემოთ შესაბამისი ინსტრუქცია).



განცხადებაზე ID ბარათით ხელმოწერის შემდეგ დოკუმენტის რეგისტრაცია სრულდება და
განცხადება იგზავნება ადრესატთან.

გაუქმება - იმ შემთხვევაში თუ თქვენ გადაიფიქრეთ მოცემული განცხადების რეგისტრაცია,
გაუქმების ღილაკის გამოყენებით შესაბამისი კომენტარის ჩაწერის შემდეგ უქმდება
დაგენერირებული დოკუმენტი.

ელექტრონული ხლმოწერა

წამკითხველის გამართული ფუნქციონირებისათვის, მომხმარებლის კომპიუტერზე
აუცილებელია დაინსტალირდეს "პირადობის ელექტრონული მოწმობის შუალედური
პროგრამა (მიდლვეარი)" ან "პირადობის ელექტრონული მოწმობის უნივერსალური
პროგრამა Georgian ID Card (გადმოტვირთვისათვის მიჰყევით ბმულს -
https://id.ge/download/ ).

✔ დააჭირეთ გამოყოფილ ველს - „ელექტრონული პირადობის მოწმობით
იდენტიფიკაცია“

✔ დაეთანხმეთ პროგრამის შემოთავაზებულ ფანჯარას

დათანხმების შემდეგ პროგრამა მოგცემთ ხელმოწერის საშუალებას

https://id.ge/download/


● დააჭირეთ ღილაკს ხელმოწერა
● შეიყვანეთ თქვენი ელექტრონული ხელმოწერის 6-ნიშნა PIN3 კოდი
● დააჭირეთ ღილაკს „დადასტურება“

● სისტემა დაგიდასტურებთ ხელმოწერის წარმატებით განხორციელებას




